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Rédactrice d'actes pôle droit de la famille, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / Rédactrice d'actes pôle droit de la famille
Office notarial du Val de Saône (69)
Constitution des dossiers 
Collecte des informations 
Rédaction des actes courants : contrats de mariage, 
donations, successions ...

janv. 2013 / déc. 2020 Assistante administrative Gestion de Patrimoine
EGA, St Cyr au Mont d'Or (69)
Back­office et middle office 
Mise en place, suivi et mise à jour des procédures liées à la 
conformité réglementaire 
Gestion de portefeuille clients : préconisations 
d'investissements adaptés

janv. 2002 / déc. 2009 Responsable de location BTP
Loxam, Orléans (45)
Gestion des contrats 
Accueil et conseil clients 
Suivi des marchés publics et appels d'offres 
Logistique ­ contrôle des facturations 
Suivi des échéances et gestion des litiges 
Gestion administrative 
Management du personnel technique 
Négociation commerciale

janv. 1999 / janv. 2002 Vendeuse conseil en animalerie
Truffaut, St Maximin (60)
Conseil en animalerie 
Gestion des commandes 
Négociation fournisseurs 
Management du personnel saisonnier

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2004 DPCE Droit des affaires cycle 1
CNAM Orléans (45)

/ juin 2001 Diplôme d'études universitaires générales de droit
Université de Picardie Jules Verne, Amiens (80)

/ juin 1997 Baccalauréat Economique et social ­ BAC
Lycée Jean Rostand, Chantilly (60)

/ juin 1994 Brevet des collèges
Collège du marais, Cauffry (60)

COMPETENCES
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excel, word, Pack Office, Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Equitation, Séjours linguistiques et culturels, Littérature
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